Zarzadzenie nr 43.2021
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 17 sierpnia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zlotych netto

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2021, poz. 1372) w zwiazku z art. 44 ust. 3 i art. 53 ust 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021, poz. 305) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania przez Urzad Gminy w Sadkach oraz jednostki podlegle
Wojtowi  Gminy Sadki regulamin udzielania zamoéwien publicznych o  wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatow Urzedu Gminy Sadki. jak
rowniez kierownikom jednostek podlegtych Wojtowi Gminy Sadki.

§ 3. Traci moc zarzqdzenié nr 46.2018 Wojta Gminy Sadki z dnia 06 czerwca 2018 r. w
sprawie udzielania Regulaminu zamoéwien publicznych, o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 43.2021
Wojta Gminy Sadki z dnia 17 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1. ZASADY OGOLNE

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych dokonywanych ze srodkow
publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 1129) , zwanych dalej ., zamowieniami™.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sadkach/Jednostki organizacyjne
Urzedu Gminy w Sadkach.

2) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sadki/Kierownika
Jednostki Organizacyjne;j.

3) Jednostce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjna podlegla
Wajtowi Gminy Sadki.

4) Kierowniku Jednostki Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
podlegtej Wojtowi Gminy Sadki.

S) Kierowniku Komorki Organizacyjnej - nalezy przez to rozumien kierownika referatu Urzedu
Gminy Sadki,

6) Komorce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czes¢ Urzedu
Gminy w Sadkach/Jednostki Organizacyjnej tj. wydzial, referat, biuro.

Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi. w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych nakladow.

Zamowien finansowanych z funduszy unijnych lub innych zrédel zewnetrznych udzielane sa

zgodnie postanowieniami Regulaminu, wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie oraz

wytycznymi w zakresie kwalifikacji wydatkow w ramach danego programu lub zrodla
finansowania.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy Urzedu Gminy w Sadkach,

jak rowniez pracownicy jednostek podlegtych Waojtowi Gminy Sadki, zapewniajac bezstronnosc i

obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komorek organizacyjnych,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych,

3) inni pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

Postepowanie przygotowuja i prowadza wlasciwe komorki organizacyjne/jednostki organizacyjne,

w zakresie ktorych znajduje si¢ realizacja konkretnego zaméwienia publicznego.



Za  przygotowanie i prowadzenie postgpowania odpowiada kierownik  wlasciwej
komorki/jednostki organizacyjne;j.

Przystgpujac do udzielenia zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 zt netto
mozna rowniez skorzysta¢é z wybranego trybu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, okreslonego w ustawie prawo zamowien publicznych. Decyzje w tym zakresie
podejmuje Kierownik Zamawiajacego. Nalezy wowczas przepisy tej ustawy stosowaé w catosci.

§ 2. USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

Przystgpujac do udzielenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa (bez podatku

VAT) z nalezyta starannoscia.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny

za realizacj¢ zamowienia lub inny pracownik wyznaczony przez bezposredniego przetozonego

komorki/jednostki organizacyjnej. Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokonaé rowniez osoba
zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia

(umowy), np. do wykonania kosztorysu inwestorskiego.

Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sig na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot albo na podstawie planowanych kosztéw
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno - uzytkowym;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Podstawa ustalenia wartosci zamowien na ustugi lub dostawy powtarzajace sie, ciagle lub

podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie, jest taczna warto$é tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub
roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardéw
i ustug konsumpeyjnych ogétem albo

2) ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela sie na

czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze byé oznaczony, wartoscia
zamoOwienia jest wartos¢ miesigczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamodwienia jest wartos¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamoéwienia,

b) dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem rowniez wartosci koncowej
przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia

postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi,

oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia,

Jezeli przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamowien

udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan.



Jezeli po ustaleniu wartosci zamoéwienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie. pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia przed
wszczeclem postgpowania dokonuje zmiany wartosci zamdwienia.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sa w szczegdlnoscei:

1) kosztorys inwestorski,

2) protokot z szacowania wartosci zamdwienia,

3) kopie umow, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia. z okresu poprzedzajacego
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego
wskaznika cen towaréw i ustug konsumpeyjnych ogétem.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu uniknigcia obowiazku

stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie:

1) dostawe i ustuge albo robote budowlana i ustuge, do udzielenia zamowienia nalezy stosowaé
zapisy regulaminu dotyczace tego przedmiotu zamowienia. ktérego wartosciowy udziat w tym
zamoOwieniu jest najwiekszy,

2) dostawe oraz rozmieszczenie lub instalacje dostarczonej rzeczy (dobra), do udzielenia takiego
zamowienia stosuje sie zapisy regulaminu dotyczace dostaw,

3) roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich wykonania, do udzielenia takiego
zamowienia stosuje si¢ zapisy regulaminu dotyczace robot budowlanych,

4) usluge oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania ustug, do udziclenia takiego
zamowienia stosuje sig zapisy regulaminu dotyczace ustug.

§ 3. PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI
KWOTY 20 000,00 ZE. NETTO

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia w porozumieniu z
kierownikiem komérki/jednostki organizacyjnej dokonuje wyboru wykonawcy. kierujac sig¢
zasada nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw.

Przy udzieleniu zaméwienia pracownicy dokonuja zamoéwienia na podstawie ustnej lub pisemnej
akceptacji  kierownika komérki/jednostki oraz potwierdzeniu przez komorke finansowa,
zabezpieczenia Srodkow na wskazane zaméwienie. Potwierdzenie moze nastapi¢ na podstawie
akceptacji ..wniosku™ w systemie do ewidencjonowania faktur/uméw.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamoOwienia jest opisana faktura lub rachunek z
zastrzezeniem ust. 4.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamoéwienia moze by¢ jednorazowe zlecenie
(zamowienie), wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do Regulaminu, na podstawie ktorego
Wykonawca wystawi fakture lub rachunek lub zostanie podpisana umowa.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest w
komorce/jednostee organizacyjnej realizujacej zamowienie, ktora jest rowniez odpowiedzialna za
Jej archiwizacje.

Wylonienie Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej do 20 000 zt netto oraz realizacja
tego zamowienia moze rowniez nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 4.
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§ 4. PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC KWOTY 20 000 ZE. NETTO
LECZ NIZSZEJ NIZ ROWNOWARTOSC KWOTY 50 000 ZE. NETTO

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia sklada do kierownika
komorki/jednostki propozycje trybu wyboru oferenta zgodnie ze wzorem stanowiacym zalgeznik
nr 7 do Regulaminu.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia, po akceptacji trybu wyboru
oferenta. przeprowadza rozeznanie rynku, z zastrzezeniem § 1 ust 3, zapraszajac do skladania
ofert taka liczbe wykonawcow swiadezacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktdra zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty.
Jednak nie mniej niz 3.

Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego, zgodnie z
zalgcznikiem nr 2 do Regulaminu, kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej lub za
posrednictwem poczty elektronicznej, z podaniem terminu skladania ofert oraz okre¢leniem
przedmiotu zamowienia.

Wykonawcey skladaja oferty w formie pisemnej lub za posrednictwem poczty elektronicznej, z
wycena przedmiotu zaméwienia opisanego w zaproszeniu do skladania ofert oraz z zachowaniem
wyznaczonego terminu. Niespetnienie ktoregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem
oferty. Przykladowy wzér oferty stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia w porozumieniu z
kierownikiem komorki/jednostki organizacyjnej dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej,
sposrod ofert niepodlegajacych odrzuceniu (spetniajacych warunki udziatu w postepowaniu).
Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, 7e zostaly zlozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdéwienia
wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.,

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzjg o jej wyborze lub nie wybraniu
podejmuje kierownik komorki organizacyijne;.

W przypadku kiedy wartos¢ najkorzystniejszej oferty znacznie przekracza szacunkowa wartosé
udzielania zamowienia kierownik komorki/jednostki organizacyjnej, moze podja¢ decyzje o
przeprowadzeniu negocjacji z wszystkimi wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty niepodlegajace
odrzuceniu (speili wszystkie wymagane warunki udzialu w postepowaniu), zmierzajac do
obnizenia cen ofertowych.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia. zaprasza telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej wykonawcow do negocjacji ceny ofertowej, wyznaczajac
termin spotkania w siedzibie zamawiajacego. Negocjacje moga by¢ rowniez przeprowadzone
elektronicznie (e-mail), jezeli wykonawca wyraza taka wole.

Negocjacje beda prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawca, przez kierownika
komorki/jednostki organizacyjnej i pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia. Prowadzone negocjacje winny mie¢ charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez
zgody drugiej strony ujawni¢ informacji zwiazanych z negocjacjami w trakcie ich trwania.

Po  zakoficzeniu negocjacji. pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza notatke z
przeprowadzonych negocjacji zgodnie ze wzorem stanowiacym zalgcznik nr 6 do Regulaminu,
ktora zatwierdza wykonawca i kierownik komorki/jednostki organizacyjnej. W
przypadku, gdy negocjacje byly prowadzone z wykonawea elektronicznie (e-mail), wykonawca
Jest zobowigzany do niezwlocznego potwierdzenia wynegocjowanej ceny droga mailowa.
Potwierdzenie to zostaje zalaczone do pierwotnie ztozonej przez wykonawce oferty.

. Po  zakonczeniu negocjacji ze wszystkimi wykonawcami, nastepuje wybdr  oferty

najkorzystniejszej i podpisanie umowy/zlecenia.



. Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ notatke, zgodnie ze wzorem nr 4 do Regulaminu, dokumentujac

przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zaméwienia.

- W przypadku Kierowania zapytan i skladania ofert droga mailowa. wydruki zalacza sie do notatki

z postepowania.

. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia bedzie umowa lub zlecenie. podpisane przez

Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniona, przy kontrasygnacie Skarbnika, po
nalezytym zrealizowaniu ktorej Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

- Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w komorce merytorycznej

odpowiedzialnej za przeprowadzenie zamowienia oraz archiwizacje.

- Wylonienie Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej nizszej niz 50 000 z netto oraz

realizacja tego zamowienia moze rowniez nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5.

§5. PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ ROWNIEJ
LUB PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC
KWOTY 50 000 ZL. NETTO, LECZ NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 130 000 ZE. NETTO

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia. sklada do Kierownika
Jednostki propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 7 do Regulaminu.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia, po akceptacji ww.
propozycji, w celu zapewnienia konkurencji oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, przesyla
zapytanie ofertowe zgodnie z wzorem ogloszenia stanowigcym zalgeznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow.,

W celu umozliwienia prawidlowego przygotowania ofert przez potencjalnych wykonaweow
termin do ich skfadania nie moze by¢ krétszy niz 3 dni.

W przypadku dokonywania zmiany tresci zapytania ofertowego w szczegdlnosei dotyczacego
okreslenia przedmiotu zamowienia, wielkosci lub zakresu zamoéwienia. kryteriow oceny ofert,
warunkow udzialu w postgpowaniu lub sposobu oceny ich spelniania, Zamawiajacy przedluza
termin skladania ofert o czas niezbedny na ich przygotowanie lub wprowadzenie zmian w
ofertach.

Wykonawcy skladajg oferty w formie pisemnej lub za posrednictwem poczty elektronicznej, z wyceng

przedmiotu zamoéwienia opisanego w zapytaniu ofertowym z zachowaniem WYZnaczonego
terminu. Niespelnienie ktéregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty. 6.
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny w porozumieniu z kicrownikiem komorki/jednostki
organizacyjnej dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajacych wszystkie warunki udziatu w postepowaniu).
Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly zlozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia
wzywa wykonaweow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w Wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.
Jezeli w postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub odrzuceniu
podejmuje kierownik komorki organizacyjne;.
W przypadku kiedy wartos¢ najkorzystniejszej oferty znacznie przekracza szacunkowa wartos¢
udzielania zamowienia kierownik komorki/jednostki organizacyjnej, moze podja¢ decyzje o
przeprowadzeniu negocjacji z wszystkimi wykonawcami, ktoérzy zlozyli oferty niepodlegajace
odrzuceniu (spetnili wszystkie wymagane warunki udzialu w postgpowaniu), zmierzajac do
obnizenia cen ofertowych.
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- Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia, zaprasza telefonicznie

wykonaweow do negocjacji ceny ofertowej, wyznaczajac termin spotkania w siedzibie
zamawiajacego. Negocjacje moga by¢ réwniez przeprowadzone elektronicznie (e-mail), jezeli
wykonawca wyraza takg wole.

- Negocjacje beda prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawca, przez kierownika

komérki/jednostki organizacyjnej i pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zamoOwienia. Prowadzone negocjacje winny mie¢ charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez
zgody drugiej strony ujawni¢ informacji zwiazanych z negocjacjami w trakcie ich trwania.

- Po zakonczeniu negocjacji, pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza notatke z

przeprowadzonych negocjacji zgodnie ze wzorem nr 6 do Regulaminu, ktéra zatwierdza
wykonawca i kierownik komorki/jednostki organizacyijnej.

. Po  zakonczeniu negocjacji ze wszystkimi wykonawcami, nastgpuje  wybor  oferty

najkorzystniejszej.

. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty nalezy przesta¢ do wszystkich oferentéw

uczestniczgcych w postepowaniu, a w przypadku publikacji zapytania ofertowego na stronie BIP
Urzedu réwniez na tej stronie (za posrednictwem platformy do elektronicznej obstugi zaméwier
publicznych).

. Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ protokdl, zgodnie ze wzorem nr 5 do regulaminu,

dokumentujac przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawey zamowienia.

- W przypadku kierowania zapytan i skladania ofert droga mailowa, wydruki zalacza sie do notatki

Z postgpowania.

. Podstawa udokumentowania udzielenia zamoéwienia bedzie umowa, podpisana przez Kierownika

Zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona, przy kontrasygnacie Skarbnika. po
nalezytym zrealizowaniu ktorej Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

- Dokumentacja z postgpowania o zaméwienie przechowywana Jest w komoérce merytorycznej

udzielajacej zamowienia, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacjg.

§ 6. WARUNKI ODSTAPIENIA OD REGULAMINU

Dla zaméwien, ktore moga by¢ swiadezone tylko przez Jednego wykonawce:

1)z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub odprowadzanie
sciekow do sieci kanalizacyjnej. powszechne ustugi pocztowe,

2) zprzyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,

3) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej i artystycznej, nie maja
zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamdwienia udziela si¢ jednemu wykonawcy
swiadczacemu przedmiotowa dostawe, ustuge lub robote budowlang,

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zaméwien zwigzanych z ograniczeniem skutkow

zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewnetrzne. ktorego nie mozna bylo przewidzie¢,

w szezegolnosci zagrazajacego bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem

szkody w znacznych rozmiarach.

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamoéwien dotyczacych:

I) dostaw wydawnictw ksiazkowych, czasopism, gazet, znaczkow pocztowych, biletow.

2) swiadczenia ustug: edukacyjnych, szkoleniowych (szkolenia otwarte). restauracyjnych,
hotelarskich, transportowych (transport publiczny), kurierskich, kulturalnych,
sportowych, prawniczych, bankowej obstugi budzetu, konserwacji os$wietlenia
ulicznego, konserwacji sprz¢tu i pojazdow w remizach OSP.

3) zakupu: artykulow z funduszu $wiadczen socjalnych, paliw phynnych.

4) zawierania uméw zlecenia oraz umow o dzielo z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dzialalnosci gospodarczej, a wykonujacymi zlecone prace osobiscie.

Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia i

zatwierdzony przez kKierownika komorki/jednostki organizacyjnej wniosek, Kierownik



o

Zamawiajacego moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od stosowania zasad okreslonych niniejszym
regulaminem i dokona¢ zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

§ 7. WARUNKI ZAMKNIECIA POSTEPOWANIA BEZ DOKONANIA WYBORU
NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Kierownik komorki/jednostki organizacyjnej zamyka postepowanie o udzielenie zaméwienia bez

dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sa niezgodne z trescig zaproszenia,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy zamierzal wydatkowaé
na realizacje zamowienia,

3) zinnych waznych powodow.

Wykonawcea nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszcezen zwigzanych z zamknigciem

postgpowania.

§ 8. INNE POSTANOWIENIA

Zaleca sig, by kazda komorka/jednostka organizacyjna prowadzita w formie elektronicznej
(w arkuszu kalkulacyjnym) rejestr wszystkich udzielonych zamowien, ktorego wzor stanowi
zalgeznik nr 8 do Regulaminu.

Rejestr zamowien za rok poprzedni winien by¢ przedktadany w formie elektronicznej do Referatu
Organizacyjnego do dnia 31 stycznia roku nastepnego.

Referat Organizacyjny sporzadzi w formie elektronicznej (w arkuszu kalkulacyjnym) rejestr
zbiorczy wszystkich udzielonych zaméwien, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 8 do Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamowien publicznych,
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

Zalaczniki do Regulaminu:

1.

2.
3.
4

=

Zlecenie / Zamowienie;

Zapytanie ofertowe;

Oferta (formularz);

Notatka z postepowania o udzielenie zamdwienia, ktorego warto$¢ przekracza réwnowartosé
kwoty 20 000 zt netto, lecz nizszej niz réwnowartosci kwoty 50 000 zt netto;

Protokot z postgpowania o udzielenie zamdwienia, ktorego wartos¢ jest rowna lub przekracza
rownowartos¢ kwoty 50 000 zl netto, lecz nie przekracza réwnowartosci kwoty 130 000 z netto;
Notatka stuzbowa z negocjaciji;

Propozycja wyboru trybu udzielenia zamowienia;

Rejestr zamoOwien publicznych ktérych wartos¢ nie  przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 130 000 zt netto.




Zalgcznik nr 1 (wzor)
Znak sprawy................

I. ZAMAWIAJACY: (nazwa i adres, Nt NIP).......ooiiie e
2. WYKONAWCA: (nazwa, adres. nr NIP, nr wpisu do Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej lub

Krajowego Rejestru Sadowego). ..o e
- PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: ...

(o8]

(data odbioru ostatecznego oraz daty odbiorow czesciowych, jezeli czynnosci maja by¢ swiadezone sukcesywnie)

5. GWARANCIA: (jezeli dotyczy) na przedmiot zaméwienia wynosi ............... miesigcy
od terminu wykonania zamowienia.

6. WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzec iej.

7. Za  wykonane czynnosci WYKONAWCA  otrzyma wynagrodzenie w  wysokosci:

coeneeeee ZE brutto, ktdre obejmuje wykonanie catoéci zamdwienia, okreslonego w pkt. 3.
Wynagrodzenie obejmuje réwniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialnosé wyvkonawey  za
prawidlowe oszacowanie kosztow zwiazanych z wykonaniem przedmiotowego zamdowienia.

8. Wynagrodzenie bedzie platne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek
bankowy, w ciagu............... dni od daty otrzymania faktury/rachunku. Podstawg wystawienia
faktury/rachunku jest podpisanie przez ZAMAWIAJACEGO i WYKONAWCE bezusterkowego
protokotu odbioru wykonanej ustugi/roboty (jesli dotyczy). Data zaplaty faktury/rachunku bedzie
data obcigzenia konta ZAMAWIAJACEGO.

9. Zlecenie platne ze srodkow: dziat: ... rozdziat: ......... pavagraly .o

10. Dane do faktury: ...............................

11. W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.

12. Zlecenie zostato sporzadzone w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej

ze stron.

Kierownik Zamawiajacego
lub osoba upowazniona



Zatgcznik nr 2 (wzor)

Znak sprawy................
ZAPYTANIE OFERTOWE
........................... zaprasza do skladania ofert na wykonanie zamdowienia pn.:
(opis zamdwienia)
I. Termin skfadania ofert:

g S Ey g s Rl b

Warunki udziatu W postepOWANIL ... oo
Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty: .......ocooooooooooooooooo

Inne postanowienia:

Wybor oferty nastapi zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych o wartosci

nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto, stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
43.2021 Wojta Gminy Sadki z dnia 17 sierpnia 2021 r.

data 1 podpis
Kierownika komaorki/jednostki

organizacyjnej



Zalgeznik nr 3 (wzor)

.............................. (miejscowosd, data)
" Preczqka oferema
OFERTA
Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczgce:
.......................................................................................................... sktadamy

oferte nastepujacej tresci:

I. wykonania zamdéwienia na zasadach okreslonych w zapytaniu ofertowym za:
a) cengbrutto: ... zt
b)  SEOWNIE! Lo

C)l [CENEEHO summisammammaissminsy zi

_TJ

Termin wykonania zamOwienia: ... ...t
NSTIREY PEIRIREEE woconn i s s o S A S e

OKIeS @WATANC]IE ..ottt e e

b S

Oswiadezam, ze:
— zapoznalismy si¢ z projektem umowy ,

— zobowigzujemy si¢ do podpisania umowy w miejscu i terminie okreslonym przez
Zamawiajgcego.

6. Ofertg niniejsza skladam na ......... kolejno ponumerowanych stronach.
7. Zalacznikami do niniejszego formularza stanowiacymi integralng czesé oferty sa:
e

L
8. Oswiadczam, ze cena podana w ofercie jest obowigzujaca w catym okresie waznosci umowy i
zawiera wszystkie koszty i skladniki zwigzane z wykonaniem zaméwienia.
9. Oswiadczam, ze znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajacej wykonanie
zamowienia.
10. Oswiadczamy, iz posiadamy uprawnienia do wykonywania dzialalnosci objetej przedmiotem
zamowienia oraz dysponujemy potencjatem technicznym i osobowym umozliwiajacym

realizacj¢ zamdwienia.

Podpis osoby upowaznionej



Zalgcznik nr 4 (wzér)
Znak sprawy................

NOTATKA
z postepowania o udzielenie zaméwienia, ktérego wartosé przekracza
rownowartos¢ kwoty 20 000 zl netto, lecz nizszej niz rownowartosci kwoty 50 000 zi netto

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacji/wykonania zaméwienia .......................................
3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia................................ zt netto.
4. Nazwisko i imig 0s6b/osoby. ktore/a ustality/a wartos¢ zamowienia:

N
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6. Zestawienie ztozonych ofert i ich oceny:

Lp. | Nazwa wykonawcyi | Cenanetto | Cena brutto | Inne kryteria Punkty
adres wykonawcy
7. Proponowany wybOr WyKONAWCY: .........covvveeoeeeeoovosoeeoeooooo

(data i podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam wybOr wykonawey ...
(data i podpis kierownika komérki/jednostki organizacyjnej)




Zalgeznik nr 5 (wzor)

Protokdl z postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza

rownowarto$é kwoty 50 000 zI netto, lecz nie przekracza réwnowartosci kwoty 130 000 zi netto

I. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Wartos¢ zamowienia netto ........................ 22 (VOS] wsisinninsis s 0issne momn ammamran s mmio i )
co stanowi kwote brutto ........................ zh(stownie: ... )

3. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie Zamawiajacego (BIP) w dniu ......... pod

NUMETEM oeonvriverinisnmias

z zapytaniem  OfertOWyYM: ... e

Zapytanie ofertowe skierowano: e-mailem / telefonicznie / pisemnie. (wybraé wlasciwe)

5. W wymaganym terminie wplynely ............. oferty.

Lp. | Nazwa wykonawey i | Cena netto Cena brutto | Inne kryteria | Punkty
adres wykonawcy

6. W przeprowadzonym postgpowaniu wybrano oferte nr ..o, ztozong przez

................................................................................. Jako najkorzystniejsza
sposrod spetniajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone w zapytaniu ofertowym.
7. Postgpowanie zamknieto ze wzgledu na

(wykazac powody, jesli dotyczy)

8. Srodki zabezpieczone w budzecie: dziat: ... rozdzial: ......... paragraf:

o

Protokot sporzadzit/a: ................................. , data i podpis

Protokot o udzielenie zamowienia na podstawie przyjetej oferty zatwierdzil:

(podpis kierownika komorki/jednostki organizacyinej)



Zalgcznik nr 6 (wzdr)
Sadki.dn. ...............

Znak Sprawy.......civoesvee

Notatka sluzbowa z negocjacji z wykonawca zaméwienia publicznego o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 zi netto

WAL s concimsmanmnsns o s 0 b 0 m st P g B R e
(data przeprowadzenia negocjacii)
Przedstawiciel zamawiajacego ...............oooooiiee
(wskazanic przedstawicicla zamawiajgcego)
oraz przedstawiciel WYKONAWCY ..........ooouiiiniimiiiies e

(wskazanie przedstawiciela wykonawcey)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamowienie publiczne o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci 130 000 zi netto obejmujacej

(wskazanie przedmiotu zamowienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamowienia:
8) CONMA... ..o
b) termin realizacji .............oooiiiii
€) warunki pratnoSei. ...
d)  GWATANCHA. ...t

L

(inne majace znaczenie dla zamawiajacego)

Notatke sporzadzib/a: ......................c.coeel .dataipodpis ...........coooiii,

Przedstawiciel Wykonawcy Przedstawiciel Zamawiajacego

podpis kierownika komdrki/jednostki organizacyjne;



Zalgcznik nr 7 (wzor)
Znak sprawy...............

PROPOZYCJA WYBORU TRYBU UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

.
2. Komodrka organizacyjna: .............oooiuiiiiiiiii
3. Opis przedmiot zamOwienia: .......................cccc..oo
4. CPV (kod wspdlnego stownika zamowien) ..................................___
5. Szacunkowa wartos¢ zamdowienia netto wynosi ............... zt

6. Podstawa dokonania wyceny SZACUNKOWE: ....oouiiiii i
7. Pozycja w budzecie gminy: dzial .......... TOBIZ, cooveninummmn P oo anonscnsmonsmen
8. Proponowany tryb postepowania: ...............ccocoiiiii
9. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie Sprawy: ................c............
10. Pozadany termin wykonania zaméwienia: ..................................
I'1. Proponowane kryteria oceny i wyboru oraz ich znaczenie ................ ST —— %
L

osoba odpowiedzialna za merytoryczne
prowadzenie sprawy

Stwierdzam  zgodnos¢  stosowanej procedury z regulaminem udzielania zaméwien

publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto oraz przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych.

PHOBL TR cenmosmcnmss: e s —
Kierownik komorki organizacyjnej

Stwierdzam zgodnos¢ stosowanej procedury z obowigzujacymi przepisami prawa finansowego.
Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia $rodkow finansowych:

Skarbnik Urzedu Gminu

Kierownik Zamawiajacego lub
osoba upowazniona
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